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Login i Colosseum 

Log ind i Colosseum via linket https://colosseum.brnd.com/  

Skriv din e-mail og adgangskode.  

Hvis du ikke kan huske din adgangskode, så klik på ”glemt adgangskode” og du vil modtage en mail med en ny.  

 

Når du er logget ind, ser din visning således ud: 

 
 

Sådan ansøger du om en tid: 
Som udgangspunkt må lokale administratorer ikke booke for fritidsbrugere – det skal de selv gøre via 
Foreningsportalen. 

For at ansøge om en tid skal du klikke på ”faciliteter” i menuen i venstre side og derefter klikke på ”søg ledig tid”.  
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Det første du skal gøre er at udfylde følgende felter. 

 

Det er vigtigt at du udfylder feltet ”bekræftelse sendes til”, da det vil være denne mail, som modtager alle 
informationer vedrørende bookingen.  

Under fordelingsperiode skal du altid vælge ”fordelingsperiode 8 kommunale læreanstalter”.  

Som udgangspunkt tildeler du tiden direkte. Hvis du ønsker at ansøge om en tid (for at kunne godkende den senere) 
skal du ændre ”status på ansøgning” feltet til ”ansøgt”.  
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Hvis du ønsker en gentagende tid: 
Her kan du enten booke hver dag i en periode eller en fast dag i et tidsrum over en længere periode.  

Du skal udfylde de markerede felter og klik på søg.  

 

 
Hvis vi tager denne booking som eksempel:  
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Klik herefter på søg. Følgende billede vil komme frem.  

 

Under ledighed kan du se om faciliteten er 100% ledig i den periode du søger. Hvis faciliteten ikke er ledige i hele 
perioden, vil der stå en mindre procentdel. Ved at klikke på procenten kan du se hvilke tider, faciliteten ikke er ledig 
(lukkedage/feriedage på faciliteten vil være utilgængelige).  

Under aktivitet kan du se hvilke aktiviteter, som er mulige på faciliteten.  

 

Du kan tilføje en kommentar til din booking.  

Skriver du en tekst i feltet ”infoskærm”, vil denne blive vist i kalendervisningen på de faciliteter med en infoskærm.  

Skriver du en tekst i feltet ”teknisk bemærkning” vil alle kunne se denne tekst under bookingen.  

Skriver du en tekst i feltet ”intern bemærkning” er det kun i Absalon X (kommunens administratorsystem) og 
Colosseum, at denne bemærkning vil ses.  
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For at ansøge om tiden klikkes på ”vælg facilitet” og herefter på ”send ansøgning”.  

 

 
For at sende forespørgslen klik på ”send”.  
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Hvis du ønsker en enkelt tid: 
Du skal udfylde de markerede felter og klik på søg.  

 

 
Hvis vi tager denne booking som eksempel:  
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Klik herefter på søg. Følgende billede vil komme frem.  

 

Herefter er proceduren det samme som beskrevet under ”hvis du ønsker en gentagende tid”. 
 

Anvendelse af funktionen ”vis ledige tider” 
Funktionen kan bruges når man vil søge fx 2 timer i en specifik hal på en specifik dato. 

Du skal udfylde de markerede felter og klik på søg.  
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Hvis vi tager ovenstående booking som eksempel vil følgende billede komme frem. 
I dette eksempel vælger vi Futsal og klikker på ”Se ledige tider” 

 

 
Følgende billede kommer frem 

 

De røde tider er utilgængelige. 
De lysegrønne tider er tilgængelige. 
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Ved at klikke på de 2 timer du ønsker så bliver de mørkegrønne. Klik herefter ”Bekræft valg” 

 

 
Følgende billede kommer frem. 

 

Det to timer er afbildet i kolonnen Tid og Ugedag er opdateret med Søndag. 
Klik på ’Vælg facilitet’ og derefter på ”Send ansøgning” 
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For at sende forespørgslen klik på ”send”.  

 

 

Sådan aflyser du en eksisterende booking: 
Alle kommunale organisationer med lokaladministrator adgang til Allerød Kommunes bookingsystem skal ved 
aflysning af en facilitetsansøgning fra en godkendt forening foretage aflysningen senest 14 dage før. Er dette ikke 
muligt, kan den kommunale organisation ikke påkræve en aflysning, men skal kontakte Teknik og Drift afdeling Idræt 
og Folkeoplysning på booking@alleroed.dk, som vil forsøge at finde en passende løsning.   

Du kan aflyse en tid direkte i belægningskalenderen.  

Du finder belægningskalenderen ved at klikke på ”faciliteter” i menuen i venstre side og derefter klikke på 
”belægningskalender”.  
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Herefter får du følgende billede frem: 

 

 
For at åbne søgefunktionen skal du klikke på de tre prikker i øverste højre hjørne. 

 

Her kan du søge på et specifikt anlæg og en specifik dato eller periode.  

Vi tager følgende eksempel: 
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Vi vil gerne slette bookingen af Kratbjergskolen, Ravnsholt fra kl. 8.00-9.00 i kantinen.  

For at slette bookingen klikkes på skraldespanden yderst til højre under bookingen. 

 

 
Når du klikker på skraldespanden kommer følgende billede frem: 

 

Du skal angive en årsag til aflysningen. Du kan enten vælge en aflysning fra listen (standardafslag) eller skrive 
aflysningen i feltet. 

Fremgår der ingen person/e-mail i bookingen under feltet ”brugere”, så skal der sendes besked om aflysningen pr. 
mail til foreningens e-mail adresse. Du finder foreninger og foreningens e-mail adresse i fanen ”foreninger”.   

Når du har angivet en årsag, klik på ”aflys facilitetstid”.  
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Sådan ser du ansøgningerne på dit anlæg: 

For at se alle ansøgningerne skal du klikke på ”faciliteter” i menuen i venstre side og derefter klikke på ”ansøgninger”.  

 

 
Herefter får du en liste med alle ansøgninger på ”dine” faciliteter.  
Der findes forskellige perioder foreningerne kan ansøge tider i – den vigtigste for dig er ”fordelingsperiode – 
resttid/weekendtid”. Klik på ”fordelingsperiode – resttid/weekendtid” for at se alle ansøgninger under denne periode.  

 

 
For at åbne søgefunktionen skal du klikke på de tre prikker i øverste højre hjørne. 
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I søgefunktionen skal du under status vælge ”ansøgt” og under anlæg vælge det anlæg du ønsker at godkende tider 
på, i dette eksempel ”Lillevang Skole, Skovvang”. Klik herefter på søg.  

 

 
De tider, som er ansøgt på Lillevang Skole, Skovvang kommer nu frem.  
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Sådan godkender du en ansøgning: 
De vigtigste kolonner, når du skal godkende en ansøgning er dato og tid. Under dato kan du se om det er en enkelt 
booking (fra og til datoen er den samme) eller om det en gentagne tid (fra og til datoen er ikke den samme).  

 

 
Ved at køre musen henover de tre streger yderst til højre under en booking kan du tildele en tid.   
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Når du klikker på ”tildel tid”, så kommer følgende meddelelse frem. 

 

Klik på ”Ja, tildel!” for at tildele tiden.  

 

Sådan giver du afslag på en ansøgning: 
Ved at køre musen henover de tre streger yderst til højre under en booking kan du afslå en tid.  
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Når du klikker på ”afslag”, så kommer følgende meddelelse frem. 

 

Du skal angive en årsag til afslaget. Du kan enten vælge en årsag fra listen (standardafslag) eller skrive årsagen i feltet.  

Når du har angivet en årsag, klik på ”giv afslag”.  

 

Sådan giver du afslag på en enkelt booking i en gentagende ansøgning: 
Hvis en forening har ansøgt om gentagne tider, men af datoerne skal aflyses, gør du følgende: 

Du søger ansøgningerne frem på dit anlæg, ligesom beskrevet tidligere. Herefter klikker du på bookingnummeret på 
den ansøgning, hvor du skal slette en enkelt tid.  
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Hvorefter denne side kommer frem. 

 

 
For at se de ansøgte datoer, skal du klikke på fanen ”datoer”.  

 

Ved at køre musen henover de tre streger yderst til højre under en bestemt dato kan du give afslag. 
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Herefter er proceduren det samme som beskrevet under ”sådan giver du afslag på en ansøgning”.  

 

Sådan ændrer du tiden på en ansøgning: 
Ved at køre musen henover de tre streger yderst til højre under en booking kan du ændre en tid.   

 

 
Når du klikker på ”ændre tid/sted”, så kommer følgende meddelelse frem. 

Hvis du ønsker at ændre tidspunktet skal du starte med at vælge interval. Dette angiver hvor små ”intervaller” tiden 
deles op i (pr. time, pr. halve time eller pr. kvarter). 

Klik herefter på søg.  
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Hvis man vælger pr. time kommer der i dette tilfælde følgende billede frem.  

 

 
Herefter markeres det interval tiden skal ændres til på ansøgninger.  

 

Klik til sidst på ”bekræft ændring” og så er ansøgningens tidspunkt ændret. Herefter kan tiden tildeles.  
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